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Wstep

Reforma edukacji podniosta prestiz bibliotek pedagogicznych. Staty sie one, obok innych osrodkéow
doskonalgcych, wainymi placéwkami wspierania doradztwa metodycznego dla nauczycieli. Misja
Dolnoslaskiej Biblioteki Pedagogicznej we Wroctawiu jest pomoc nauczycielom w ich pracy zawodowej
poprzez m.in. organizowanie szkolen, kurséw czy tez konsultacji indywidualnych dla nauczycieli.

Inspiracjia do opracowania programu "Redagowanie bibliografii zatgcznikowej i przypisow
bibliograficznych", byly potrzeby $rodowiska nauczycielskiego. Nauczyciel bedacy na $ciezce awansu
zawodowego na nauczyciela dyplomowanego zostat zobligowany, przez wejscie w zycie reformy edukacji,
do "opracowania co najmniej dwéch publikacji, referatdw lub innych materiatéw zwigzanych z wykonywang
praca i opublikowaniu ich, wygtoszenia lub popularyzacji w innej formie". [1]'

Na pewno tak sformutowane zadanie nie jest dla nauczyciela tatwe. Sktania go jednak do opisania
swoich osiggnie¢ i popularyzacji efektow pracy. Przygotowanie tekstu do publikacji wymaga znajomosci
zasad redakcyjnych: odnotowania danych zrédtowych, z ktorych autor korzysta lub na ktdre powotat sie w
swojej wypowiedzi, sporzadzenia spisu bibliograficznego wykorzystanych i cytowanych zrddet literatury
oraz umiejscowienia go w tekscie.

Program "Redagowanie bibliografii zatgcznikowej i przypiséw bibliograficznych" skierowany jest
réowniez do ucznidow szkét ponadgimnazjalnych. Wiedza na temat bibliografii zatacznikowej i przypiséw
bibliograficznych jest potrzebna uczniowi w jego pracy samoksztatceniowej, przy pisaniu przez nich prac
semestralnych, referatéw itp. oraz przy poszukiwaniu materiatéw na okreslony temat.

Wedtug obecnie obowigzujgcych standardéw edukacyjnych kazdy uczen szkoty ponadgimnazjalnej
powinien umieé korzystaé z utozonej bibliografii zatgcznikowej innego autora i dotrze¢ do interesujgcej go
pozycji oraz umie¢ poprawnie opisa¢ zrodto, z ktérego czerpat wiedze. Poprawne odnotowanie zrddet
powinno umozliwi¢ powtdrne dotarcie do nich.

Przy ogromnej, wcigz rozrastajgcej sie ilosci pisSmiennictwa, spisy bibliograficzne sg nieocenionym
zrodtem uporzagdkowanej tematycznie literatury, utatwiajgce szybkie dotarcie do interesujacych zagadnien.
Do tych zadan powinien przygotowac uczniéw nauczyciel bibliotekarz biblioteki szkolnej, a takze nauczyciel
jezyka polskiego, historii czy geografii w ramach realizacji sciezki edukacyjnej Edukacja czytelnicza i
medialna.

PROGRAM

zaktada przygotowanie nauczycieli-bibliotekarzy i nauczycieli poszczegdlnych przedmiotéw do
poprawnego sporzadzania bibliografii zatgcznikowej i przypiséw bibliograficznych. Uzyskane umiejetnosci
nauczyciele mogg wykorzystac przy pisaniu prac semestralnych, dyplomowych, licencjackich, magisterskich,
doktoranckich, a takze do publikacji samoistnych lub zamieszczanych w czasopismach. Umiejetnosci te
powinny by¢ réwniez wykorzystane przez nich w pracy dydaktycznej przygotowujacej uczniow do pisania
referatow, prac semestralnych, dyplomowych.

W programie omawiane sg zagadnienia zwigzane z ogdlnymi zasadami sporzgdzania bibliografii
zatgcznikowej i przypiséw bibliograficznych oraz zasady opisu poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw. [2]

ZAKEADANE KOMPETENCJE SLUCHACZY:
1. Na poziomie wiadomosci stuchacz powinien poznac:

e ogdlne zasady sporzadzania bibliografii zatagcznikowej i przypiséw bibliograficznych
e poszczegdlne elementy opisu bibliograficznego



zasady opisu poszczegdlnych rodzajéw dokumentow (drukowanych i elektronicznych)
redagowanie bibliografii zatgcznikowej
redagowanie przypisow bibliograficznych

2. Na poziomie umiejetnosci stuchacz powinien posiadac:

umiejetnosc sporzadzenia opisu bibliograficznego réznego typu dokumentow:
dokumenty drukowane:

wydawnictwa zwarte

wydawnictwa ciggte

dokumenty elektroniczne:
wydawnictwa zwarte
wydawnictwa ciggte

umiejetnosc zredagowania bibliografii zatgcznikowej
umiejetnosc zredagowania przypisow bibliograficznych

PLASZCZYZNA TRESCIOWA PROGRAMU:

1.

NORMY DOTYCZACE SPORZADZANIA BIBLIOGRAFII ZALtACZNIKOWEJ | PRZYPISOW
BIBLIOGRAFICZNYCH

POIJECIA

bibliografia zatgcznikowa, przypis bibliograficzny, opis bibliograficzny, wydawnictwo zwarte, tytut,
podtytut, wydawca, wydawnictwo ciggte, tytut kluczowy, wydawnictwo zbiorowe, artykut, rozdziat,
ciato zbiorowe (autor korporatywny), akronim, kryptonim, ISBN, ISSN, dokument elektroniczny,
biuletyn elektroniczny, baza danych, rekord bibliograficzny, program komputerowy, lista
dyskusyjna, system elektronicznego komunikowania sie, plik, dokument online, dokument offline,
nosnik fizyczny, portal, wortal

ETAPY POWSTAWANIA BIBLIOGRAFII ZAtACZNIKOWEJ | PRZYPISOW BIBLIOGRAFICZNYCH
»= ogodlne zasady sporzadzania bibliografii zatgcznikowej i przypiséw bibliograficznych
»= poszczegdlne elementy opisu bibliograficznego
» zasady opisu poszczegdlnych rodzajéw dokumentéw
» redagowanie bibliografii zatagcznikowej
» redagowanie przypiséw bibliograficznych

Ogodlne zasady sporzgdzania bibliografii zatgcznikowej i przypisow bibliograficznych

podstawa opisu

kolejnos¢ elementdw opisu

jezyk i pisownia

transliteracja

skréty

wyréznienia graficzne i interpunkcja
uzupetnienia i sprostowania

Poszczegdlne elementy opisu bibliograficznego

dokumenty drukowane

Odpowiedzialnos¢ gtowna
Nazwa autora
osoba (autor indywidualny)
ciato zbiorowe (autor korporatywny)



Tytut i dodatki do tytutu
Tytut
dodatki do tytutu
Odpowiedzialnos$¢ drugorzedna
Oznaczenie wydania
Miejsce wydania
Nazwa wydawcy
Rok wydania
Data i oznaczenie czesci wydawnictwa ciggtego
Liczba tomow, numer tomu
Liczba stronic
Nazwa serii i numer tomu w obrebie serii
ISBN i ISSN

dokumenty elektroniczne

Odpowiedzialnos¢ gtéwna Nazwa autora
osoba (autor indywidualny)
ciato zbiorowe (autor korporatywny)

Tytut i dodatki do tytutu

Typ nosnika

Odpowiedzialnos¢ drugorzedna

Oznaczenie wydania

Miejsce wydania

Nazwa wydawcy

Rok wydania

Daty (wydania, aktualizacji/nowelizacji, dostepu)

Data i oznaczenie czesci wydawnictwa ciggtego

Seria

Uwagi

Warunki dostepu

ISBN i ISSN

Podobienstwa i r6znice pomiedzy dokumentami drukowanymi a dokumentami elektronicznymi

Zasady opisu poszczegolnych rodzajow dokumentow

= wydawnictwa zwarte

= wydawnictwa ciagte

= artykuty z wydawnictw zwartych
= artykuty z wydawnictw ciggtych

Zasady redagowania bibliografii zatgcznikowej

= uktad bibliografii zatgcznikowej
= redagowanie pozycji bibliografii zatgcznikowe;j
= umiejscowienie bibliografii zatgcznikowej

Zasady redagowania przypisow bibliograficznych

* cytowanie w tekscie
* zaznaczanie cytatéw
*  powigzanie przypiséw z tekstem

* |okalizacja przypiséw bibliograficznych w obrebie publikacji



= redagowanie pozycji przypiséw bibliograficznych

PLANY SZCZEGOLOWE DO PLASZCZYZNY TRESCIOWE:

1.

NORMY DOTYCZACE SPORZADZANIA BIBLIOGRAFII ZALACZNIKOWEJ | PRZYPISOW
BIBLIOGRAFICZNYCH

Normy stosowane
Norma PN-ISO 690: 2002 Dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Zawartos¢, forma i struktura.

Norma jest polskg wersjg normy miedzynarodowej ISO 690:1987. Zostata przettumaczona przez
Polski Komitet Normalizacyjny i ma ten sam status co wersje oficjalne. Norma ustala zasady
tworzenia przypiséw zaréwno materiatéw opublikowanych w formie druku, jak i innych, a takze
zasady redagowania i umiejscowienia przypisow bibliograficznych w publikacji.

Norma PN-ISO 690-2: 1999 Informacja i dokumentacja. Przypisy bibliograficzne. Dokumenty
elektroniczne i ich czesci.

Norma jest polskg wersjg normy miedzynarodowej ISO 690-2: 1997. Zostata przettumaczona przez
Polski Komitet Normalizacyjny i ma ten sam status co wersje oficjalne. W normie ustanowione
zostaty zasady opisu dokumentdow elektronicznych oraz zasady redagowania i umiejscowienia
przypiséw bibliograficznych w publikacji.

Normy zwigzane z tematem

PN-76/N-1150 Zasady skracania tytutéw czasopism i wydawnictw zbiorowych
PN-85/N-01158 Skréoty wyrazow i wyrazen w opisie bibliograficznym i katalogowym

PN-68/N-01178 Przepisy bibliograficzne. Skroty wyrazow typowych w tytutach czasopism
i wydawnictw zbiorowych

PN-ISO 9: 2000 Transliteracja znakow cyrylickich na znaki tacinskie. Jezyki stowianskie
i niestowianskie

PN-ISO 2108: 1997 Informacja i dokumentacja - Miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki
(ISBN)

PN-ISO 3297: 2001 Informacja i dokumentacja - Miedzynarodowy znormalizowany numer
wydawnictw ciggtych (ISSN)

PN-79/N-01222/07 Kompozycja wydawnicza ksigzki. Bibliografia zatgcznikowa
PN-78/N-01222/04 Kompozycja wydawnicza ksigzki. Materiaty uzupetniajgce tekst gtéwny

POJECIA
akronim - wyraz utworzony sztucznie z pierwszych liter kilku wyrazéw

baza danych - zbiér obiektéw danych przechowywanych wspdlnie w postaci elektronicznej, zgodnie
z pewnym schematem i udostepniany przez komputer Obiektem danych sg wydawnictwa zwarte i
ciaggte - ksigzki, czasopisma, ptyty CD.

bibliografia zatacznikowa - wykaz dokumentéw cytowanych i/lub wykorzystanych przez autora
dzieta badz tylko zwigzanych z tematem dzieta

ciato zbiorowe (autor korporatywny) - organizacja, grupa oséb i/lub organizacji, wystepujace pod
nazwga wtasng, jednoznacznie je identyfikujgca (instytucje, stowarzyszenia organizacje, konferencje)

dokument elektroniczny - dokument istniejgcy w postaci elektronicznej, dostepny za
posrednictwem techniki komputerowej

dokument offline - dokument zapisany na nos$niku fizycznym (dyskietka, CD-ROM) w dostepie
lokalnym



dokument online - dostep zdalny, dokument dostepny w Internecie

ISBN - Miedzynarodowy Znormalizowany Numer Ksigzki

ISSN - Miedzynarodowy Znormalizowany Numer Wydawnictw Ciggtych

kryptonim - litera lub wyraz maskujgce wtasciwg nazwe czegos$ lub nazwisko osoby

lista dyskusyjna - dyskusja na dany temat lub tematy odbywajaca sie poprzez sie¢ komputerowg

nosnik fizyczny - przedmiot, w ktdrym mozna zapisa¢ dane oraz z ktérego mozna te dane uzyskac,
przeznaczony do wtozenia przez uzytkownika do komputera lub urzadzenia peryferyjnego
podtaczonego do komputera (dysk, dyskietka, CD-ROM)

opis bibliograficzny - zespét danych o cechach dokumentu, niezbednych do jego identyfikacji oraz
informacje uzupetniajace, ktére mogg by¢ dodawane dla blizszego scharakteryzowania dokumentu

plik - zorganizowany zbidr danych, przewaznie sktadajacy sie z powigzanych rekordéw
portal - serwis internetowy

program komputerowy - program lub plan wyszczegdlniajacy dziatania, wyrazone w formie
odpowiedniej do wykonania przez komputer

przypis bibliograficzny - krétkie objasnienia do wyrazéw, zwrotéw lub fragmentow tekstu
cytowanego przez autora publikacji

rekord bibliograficzny - grupa danych przewaznie traktowana jako cato$¢ np. przy ksigzkach jest to:
autor, tytut, tytut serii, wydawca, rok, hasto przedmiotowe, ISBN Przy artykutach z czasopism jest
to: tytut, autor, adnotacja, tytut czasopisma, rocznik, hasto przedmiotowe.

system elektronicznego komunikowania sie - system, ktéry przekazuje komunikaty w postaci
elektronicznej poprzez komunikacyjng sie¢ komputerowa

wortal - tematyczny serwis internetowy; portal specjalistyczny dotyczacy okreslonej dziedziny
wydawca - osoba lub organizacja odpowiedzialna za produkcje i rozpowszechnianie dokumentu

wydawnictwo ciggte - wydawnictwo ukazujgce sie czesciami (zwykle oznaczonymi numerami lub
chronologicznie), w okreslonych lub nieokreslonych odstepach czasu, zwigzanych wspélnym
tytutem, o okreslonym charakterze; w zamierzeniu wydawniczym nie przewiduje sie jego
zakonczenia

artykut - niezalezna jednostka stanowigca czes¢ dokumentu

tytut kluczowy - nazwa nadana wydawnictwu ciggtemu w Miedzynarodowym Systemie
Informacji o Wydawnictwach Ciggtych (I1SDS)

wydawnictwo zbiorowe - wydawnictwo ciggte ukazujgce sie najczesciej nieregularnie, sktadajgce
sie ztomdw opatrzonych tym samym tytutem i kolejng numeracja, zawierajgcych zazwyczaj kilka
lub kilkanascie prac wydanych ewentualnie w postaci oddzielnych zeszytéw

rozdziat - numerowany i/lub zatytutowany dziat dokumentu pismienniczego w zasadzie
samodzielny, lecz zwigzany z dziatami, ktdre go poprzedzajg i/lub nastepujg po nim

wydawnictwo zwarte - dzieto stanowigce zamknietg catos¢ (jedno lub wielotomowe), niezaleznie
od tego, czy ukazuje sie od razu w catosci, czy poszczegdlnymi tomami

tytut - wyraz lub wyrazenie zazwyczaj wystepujace na dokumencie, utatwiajace
powotywanie sie na dany dokument, stuzgce do jego identyfikacji i odrdézniajgce go czesto
(cho¢ nie zawsze) od kazdego innego dokumentu

podtytut - wyraz lub wyrazenie uzupetniajgce tytut wtasciwy

ETAPY POWSTAWANIA BIBLIOGRAFII ZAtACZNIKOWEJ | PRZYPISOW BIBLIOGRAFICZNYCH



Ogdlne zasady sporzgdzania bibliografii zatgcznikowej i przypiséow bibliograficznych:

Podstawa opisu
dane do opisu nalezy przejmowac ze zrédet wskazanych dla poszczegdlnych rodzajow dokumentéw

Kolejnosc elementéw opisu
elementy opisu, zaréwno obowigzkowe, jak i fakultatywne, nalezy wymienia¢ w ustalonej
kolejnosci w zaleznosci od rodzaju opisywanego dokumentu

Jezyk i pisownia

elementy opisu nalezy podawac w jezyku i pisowni, w jakich wystepujg w dokumencie
pisownia wielkich liter powinna by¢ zgodna z praktyka przyjeta w jezyku lub pismie, w ktérym
podaje sie informacje

Transliteracja
forma transliterowana moze zastepowad forme w pismie oryginalnym lub - ujeta w nawiasy
kwadratowe - je uzupetniaé

Skroty
dopuszcza sie skracanie wyrazow w poszczegdlnych elementach opisu (np. w nazwie miejsca
wydania, nazwie instytucji wydawniczej, numerze czasopisma)

dopuszcza sie redukowanie do inicjatéw imion stanowigcych czes¢ nazwy autora, redaktora, pod
warunkiem, ze nie utrudni to identyfikacji osoby

w Wykazie Skrétéw nalezy podaé znaczenie wszystkich skrétéw uzytych w przypisach lub w
dokumentach, z ktérych pochodzg

nie nalezy wyjasniac skrotow powszechnie uzywanych

nie nalezy skraca¢ tytutéw wydawnictw ciggtych, jezeli skrét jest nieczytelny

Wyrdzinienia graficzne i interpunkcja
nalezy stosowac jednolity system interpunkcji w bibliografii zatgcznikowej i wszystkich przypisach
zawartych w publikacji

zaleca sie wyrdzniac graficznie nazwe autora (zwtaszcza nazwisko) i/lub tytut dokumentu oraz tytut
czasopisma w przypadku opisu artykutu

nie dopuszcza sie wyrdzniania w ten sam sposoéb réznych elementdéw opisu
zaleca sie uzywanie tylko niezbednych znakdéw interpunkcyjnych oraz uzaleznienie ich uzycia od
zastosowanych wyrdznien, np. wyrdznienie tytutu pismem pochytym moze eliminowac znaki

interpunkcyjne przed i po tytule

wyréznienia graficzne i interpunkcja powinny zapewni¢ czytelnos¢ opisu

Zastosowana w przyktadach interpunkcja ilustruje réznorodnos$é mozliwych rozwigzan.

WOICIECHOWSKI Jacek Organizacja i zarzqdzanie w bibliotekach Warszawa 1998. ISBN 83-01-
12432-6

WOICIECHOWSKI, Jacek, Organizacja i zarzqgdzanie w bibliotekach, Warszawa 1998. ISBN 83-01-
12432-6.

WOJCIECHOWSKI Jacek: Organizacja i zarzgdzanie w bibliotekach. Warszawa 1998. ISBN 83-01-
12432-6.



WOIJCIECHOWSKI J.: Organizacja i zarzgdzanie w bibliotekach. Warszawa 1998. ISBN 83-01-12432-
6.

WOICIECHOWSKI, Jacek. Organizacja i zarzqdzanie w bibliotekach. Warszawa 1998. ISBN 83-01-
12432-6.

WEDZIK, Zofia. Kawa czy herbata? ,,Nowa Szkota" 2004, nr 1, s. 25-27.

WEDZIK, Zofia. Kawa czy herbata? : (o szkodliwosci spozywania napojéw w sali lekcyjnej). Nowa
Szkota. 2004, nr 1, s. 25-27.

WEDZIK, Zofia. Kawa czy herbata? : (o szkodliwosci spozywania napojéw w sali lekcyjnej). Nowa Szk.
2004, nr 1, s. 25-27.

Uzupetnienia i sprostowania

= uwagi dodane przez opisujgcego nalezy podawaé w jezyku publikacji, w ktérej zamieszczony
jest opis

= dopuszcza sie podawanie dodatkowych danych w celu sprostowania oczywistych btedow w
zrodle, tj. zapewnienia doktadniejszej identyfikacji osdb i ciat zbiorowych poprzez
rozwiniecie inicjatdw i akroniméw oraz rozréznienia podanych nazw miejscowosci poprzez
dodanie dopowiedzen

» wszystkie dodatkowe dane (uzupetnienia lub sprostowania) nalezy podawac z reguty w
nawiasach kwadratowych po elemencie, ktéry podlega modyfikacji

Poszczeqdlne elementy opisu bibliograficzneqgo
Dokumenty drukowane:

Odpowiedzialnos¢ giéwna

Nazwa autora

W opisie wydawnictwa zwartego pierwszym elementem opisu jest nazwa autora. Moze to by¢ osoba (autor
indywidualny) lub ciato zbiorowe (autor korporatywny). W elemencie Odpowiedzialnos$¢ gtdwna mozna
podawac nazwe redaktora. Wtedy po nazwisku zaleca sie podawanie w nawiasie okragtym skrétu red. np.:
Suchodolski Bogdan (red.)

W opisie wydawnictwa ciggtego pierwszym elementem opisu powinien by¢ tytut.

osoba (autor indywidualny)

w przypadku dziet pismienniczych gtéwng odpowiedzialnos$¢ ponosi autor/redaktor
dla innych typdw prac moze to by¢ odpowiedzialnos¢ artystéw, kompozytordow, rezyserdw itp.
nazwe autora nalezy podawac w formie przejetej z opisywanego dokumentu

zaleca sie podawanie oryginalnej formy nazwy autora, jezeli w opisywanym dokumencie podano j3
w zapisie fonetycznym

zaleca sie podawac w transliteracji lub transkrypcji nazwy pisane alfabetami cyrylickimi
zaleca sie podawac imiona (inicjaty) autora po nazwisku autora

jezeli w opisywanym dokumencie podano zaréwno nazwisko, jak i pseudonim autora, nalezy
przytoczy¢ obydwie formy, rozrdzniajac je graficznie (ujmujac pseudonim w nawiasy) i/lub dodajac
odpowiednie wyjasnienie

np. : SLOMCZYNSKI M. (JOE Alex. pseud.)

w przypadku dokumentéw napisanych wspdlnie przez kilku autoréw mozna podaé nazwy
wszystkich autoréow (niezaleznie od ich liczby), z zachowaniem kolejnosci, w jakiej wystepujg w



opisywanym dokumencie, lub tylko nazwe pierwszego z nich z dodatkiem skrétu i in. (=i inni) lub et
al. (= et alii),

np.: RACZKOWSKI J., STRYCZEK S., FUGIEL K., KRAJ t., WILK S.

lub

RACZKOWSKI J. iin.

w przypadku zbioru dziet (prac) kilku autorow pierwszym elementem opisu jest tytut dokumentu,
nazwe redaktora catosci zbioru nalezy podawad po tytule, np.: Poglqdy spotfeczeristwa polskiego na
stosowanie prawa. Red. M. Borucka

w przypadku dokumentéw wydanych pod kryptonimem, opis nalezy zaczynaé od kryptonimu

jezeli kryptonim zostat rozwigzany przez opisujgcego, nalezy go podaé po wiasciwej nazwie autora a
nazwe autora zaleca sie ujg¢ w nawiasy kwadratowe

np.: A.L.: Jezus i Maryja

[LAMPARTY Antoni] A.L.: Jezus i Maryja

jezeli osoba lub ciato zbiorowe ponoszace gtdwng odpowiedzialnos¢ za dzieto nie sg wymienione w
dokumencie i nie mogg by¢ wiarygodnie ustalone na podstawie innych zrédet, nalezy ten element
pomingé, a pierwszym elementem opisu powinien by¢ tytut

nie nalezy stosowac terminu "Anonimowy" w zastepstwie nazwy nieznanego autor

ciato zbiorowe (autor korporatywny

nazwe autora korporatywnego nalezy podawad jako pierwszy element w opisie:

o oficjalnych dokumentdw o charakterze informacyjnym lub administracyjnym, wydanych
przez ciato zbiorowe, ktérego dotycza

o materiatow ze zjazdéw, konferencji (programy, sprawozdania, zbiory referatéw itp.)
np.: POLITECHNIKA GDANSKA. Informator dla przemystu
TOWARZYSTWO WIEDZY WOJSKOWO-OBRONNEJ. Tematyka prelekcji TWWO

jezeli w opisywanym dokumencie nazwa autora korporatywnego jest podana w kilku jezykach,
nalezy wybra¢ nazwe w jezyku wiasciwym dla kraju, w ktérym dane ciato zbiorowe dziata, a w
przypadku instytucji miedzynarodowych - nazwe powszechnie uzywang

dopuszcza sie stosowanie ogdlnie znanych akronimoéw, np. UNESCO

nazwa autora korporatywnego powinna by¢ uzupetniona nazwg siedziby, jezeli istniejg inne ciata
zbiorowe o takich samych nazwach

np. Muzeum Narodowe (Wroctaw)

Akademia Rolnicza (Wroctaw)

w przypadku konferencji traktowanych jako ciato zbiorowe - powinna zawiera¢ informacje
o miejscu i dacie konferencji

Tytut i dodatki do tytutu
Nalezy je podawac w formie przejetej z opisywanego dokumentu.

tytut

tytut zbyt dtugi mozna skracaé, zachowujgc jednak pierwsze wyrazy i nie zmieniajgc sensu -
opuszczenia nalezy zaznaczy¢ wielokropkiem ...

np.: Rozporzqdzenie Rady Ministrow w sprawie zakresu dziatania naczelnika gminy, organizacji i
zadan urzedu gminnego oraz niektorych spraw pracowniczych

lub

Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie zakresu dziatania naczelnika gminy...

opuszczenia w $rodku tytutu nalezy zaznaczy¢ wielokropkiem ...



nie zaleca sie stosowania opuszczen na poczatku tytutu

jezeli w opisywanym dokumencie wystepuje wiecej niz jeden tytut lub jesli tytut jest podany w kilku
jezykach, nalezy wybrac tytut wyrézniony lub tytut w wyrdznionej formie jezykowej

jesli brak wyrdznien, przejac ten, ktory jest wymieniony jako pierwszy

dopuszcza sie podawanie w opisie rowniez innych tytutdow przejetych z dokumentu, zwtaszcza
tytutu w jezyku polskim

ttumaczenie tytutu mozna dodawac w nawiasach kwadratowych po tytule przejetym ze zrédta

jezeli dokument nie posiada tytutu, a na karcie tytutowej wystepuje tylko autor (indywidualny lub
korporatywny), mozna ograniczy¢ sie do podania nazwy autora lub przytoczyé w nawiasach
kwadratowych tytut utworzony przez opisujgcego

np.: BRONIEWSKI W. [Poezje]

w opisie artykutéw i innych dokumentdéw niesamoistnych wydawniczo, dopuszcza sie skracanie
wyrazow w tytutach czasopism, pod warunkiem rozwigzania skrétéw w wykazie skrotéw lub
zapewnienia ich czytelnosci w inny sposdb

np.: Czas. Geogr. = Czasopismo Geograficzne

dodatki do tytutu (podtytut i nadtytut)

dodatki do tytutu zaleca sie podawad tylko wtedy, gdy sg niezbedne dla zrozumienia tytutu lub
wyjasniajg charakter publikacji
np.: Cukrzyca. Wskazéwki dla chorego

tytuty niejasne zaleca sie uzupetnic¢ objasnieniem, podanym w nawiasach kwadratowych,
bezposrednio po tytule lub na koncu opisu
np.: Filozof wolnosci [Leon Chwistek]

w przypisie dotyczgcym wydawnictw ciggtych tytut mozna zastgpié tytutem kluczowym, jesli jest
podany w zrédle (ISDS)

Odpowiedzialno$¢ drugorzedna

kategoria i liczba wspottwércdw uwzglednianych w opisie zalezy od decyzji opisujgcego, jezeli
postanowienia dotyczgce opisu poszczegdlnych rodzajéw dokumentdw, nie precyzujg
odpowiednich wymagan

nazwy wspoéttwoércow nalezy podawac wraz z okresleniem roli danych oséb w powstaniu
dokumentu (np. red., tt., oprac.), okreslenia te zaleca sie podawac w skrétach,

np.: Pan Tadeusz. Rez. Andrzej Wajda.

Pedagogika. Red. B. Suchodolski

przy nazwach wspoéttworcow zaleca sie podawac imie przed nazwiskiem

przy nazwie ttumacza mozna podac informacje o jezyku, z jakiego dokonano przektadu

Oznaczenie wydania

kolejno$¢ wydania nalezy podawac cyframi arabskimi

okreslenia towarzyszgce numerowi wydania (np. poprawione, uzupetnione) zaleca sie skracac
np.: Wyd. 3 zm. i uzup.

dopuszcza sie przejmowanie oznaczenia pierwszego wydania, jezeli to oznaczenie wystepuje w
zrédle

Miejsce wydania

nalezy podawac nazwe miejsca wydania w jezyku, w jakim wystepuje w opisywanym dokumencie

jezeli w dokumencie wymieniono wiecej niz jedno miejsce wydania, w opisie nalezy poda¢ nazwe
wyrozniong graficznie, a w przypadku braku wyrdznienia - wymieniong na pierwszym miejscu
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dopuszcza sie podawaé réwniez nazwy pozostatych miejsc wydania
np.: Wroctaw; Krakow; Warszawa

jezeli w dokumencie nie podano miejsca wydania, w opisie zaleca sie poda¢ nazwe miejsca druku

w przypadku braku w opisywanym dokumencie informacji o miejscu wydania i miejscu druku,
zaleca sie podawac w nawiasach kwadratowych skrét
[b.m.] (= bez miejsca) lub [s.l.] (= sine loco)

w opisie dokumentow opublikowanych za granica zaleca sie wéwczas wymienié nazwe kraju [s.l.
Francja]

Nazwa wydawcy

nazwe wydawcy nalezy podawad w jezyku, w jakim wystepuje w opisywanym dokumencie

jezeli w dokumencie podano wiecej niz jedng nazwe wydawcy, w opisie nalezy podaé nazwe
wyroézniong graficznie, a w przypadku braku wyrdznienia - wymieniong na pierwszym miejscu

dopuszcza sie podawanie réwniez nazw pozostatych wydawcéw

zaleca sie podawac tylko najwazniejsze czesci nazwy
np. : "Pax", zamiast Instytut Wydawniczy "Pax"

w nazwach obcych wydawcow nalezy pomijac okreslenia: S.A., Ltd., G.m.b.H. itp.

w nazwach zawierajgcych imie i nazwisko, imie mozna pomija¢ lub skracac¢ do inicjatu
np.: Mortkowicz lub J. Mortkowicz

dopuszcza sie skracanie poszczegdlnych wyrazéw nazwy wydawcy

mozna tez stosowac powszechnie przyjete akronimy nazw wydawcéw ( PWN, PIW, PWRIL)

Rok wydania

nalezy podawac cyframi arabskimi, niezaleznie od tego, jak zostat podany w opisywanym
dokumencie

jezeli w dokumencie nie wymieniono roku wydania, w opisie zaleca sie podac rok druku lub
copyrightu z odpowiednim wyjasnieniem
np.: druk 1893, cop. 1972

w przypadku braku wymienionych danych, dopuszcza sie podanie w nawiasach kwadratowych
skrotu [b.r.] (= bez roku) lub [s.a.] (= sine anno)

w opisie wydawnictwa wielotomowego nalezy poda¢ lata wydania tomu najwczesniej i najpdzniej
wydanego, potgczone kreskg 1973 - 1976

jezeli wydawnictwo wielotomowe nie zostato zakonczone, nalezy podac tylko pierwszg date,
z dodaniem kreski 1977 -

Data i oznaczenie czes$ci wydawnictwa ciggtego

nalezy podawaé nominalng date opisywanego tomu (rocznika, woluminu), tj. rok za ktéry lub na
ktory wydano opisywane wydawnictwo ciggte

jezeli wydawnictwo ukazuje sie z opdznieniem, zaleca sie podawanie w opisie rowniez
rzeczywistego roku wydania lub druku z odpowiednim objasnieniem
np.: 1971 (wyd. 1974)

oznaczenia czesci nalezy podawac w kolejnosci od jednostek wiekszych (np. tom, rocznik) do
mniejszych (np. zeszyt, numer)

okreslenia czesci (tom, rocznik, zeszyt, numer itp.) nalezy przejmowac z dokumentu, stosujgc skroty

numery czesci nalezy podawacd cyframi arabskimi
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w przypadku wystepowania w wydawnictwie podwdjnej numeracji czesci zaleca sie przytaczac
obydwie numeracje
np.: 1978 T. 12(24)

dla oznaczenia podwadjnej jednostki (np. zeszytu) wydawnictwa nalezy stosowac kreske ukosng
(przedziatke) miedzy numerami czesci
np.:nr5/6

dla oznaczenia kolejnych jednostek numery czesci nalezy taczyé kreska
np.: nr 5-7

w opisie pojedynczych numerdéw dziennikdw mozna podawac tylko rok i date dzienng
np.: 1978, 8 wrzesnia

dopuszcza sie pomijanie okreslen czesci wydawnictwa ciggtego w opisie artykutéw i innych
dokumentéw niesamoistnych wydawniczo. W tym przypadku nalezy zréznicowac graficznie numery
jednostek (czesci) wiekszych i mniejszych (np. ujmujgc w nawias numer czesci mniejszej) oraz
oddzieli¢ je znakiem interpunkcyjnym od numeru stronicy

np.: 1977R.5z.9

lub

1977 5(9), s. 27

w opisie catosci lub kilku toméw (rocznikdw) wydawnictwa ciggtego nalezy podac daty i oznaczenia
pierwszego i ostatniego tomu opisywanego ciggu, potgczone kreskg
np.: 1961 T.1-1978T.18

dla zaznaczenia, ze wydawnictwo ukazuje sie na biezgco, nalezy podac date i oznaczenie
pierwszego tomu opisywanego ciggu, z dodaniem kreski
np.: 1977 R. 1 -

Liczba toméw, numer tomu

w opisie catosci wydawnictwa wielotomowego nalezy podawac liczbe tomdéw (po dacie wydania)
np.: 1970 3t.

przy podawaniu liczby tomoéw okreslenie nalezy umieszczac po liczbie
np.: 3t., 2cz., 4vol.

w opisie pojedynczego tomu - numer tomu nalezy podawac (po oznaczeniu wydania)
np.:wyd.3T.1

przy podawaniu numeru tomu okreslenie nalezy umieszczac przed numerem
np.:T.1,Cz. 2

numer tomu i liczbe tomdw nalezy podawad cyframi arabskimi, niezaleznie od tego, jak zostaty
podane na dokumencie, wraz z towarzyszacymi im okre$leniami przejetymi z dokumentu (np.: t.,
cz., vol.)

Liczba stronic

liczbe stronic nalezy podawac cyframi uzytymi w dokumencie, dodajac po liczbie skréty
odpowiednich okreslen (s.)

poszczegdlne ciggi paginacji w obrebie jednego woluminu nalezy oddziela¢ przecinkiem
np.: X1V, 345 s,

miedzy paginacjg poszczegdlnych woluminéw nalezy umieszczac znak dodawania
np..:3t.: 179 + 135 + 142 s.

dla wskazania umiejscowienia artykutéw i innych dokumentéw niesamoistnych wydawniczo nalezy
podac numery stronic (stronicy), poprzedzone skrotem odpowiednich okreslen
np.:s. 16
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e numery nalezy faczy¢ kreska dla oznaczenia kolejnych stronic lub rozdzielaé przecinkiem, jezeli
stronice nie nastepujg bezposrednio po sobie
np.:s. 15-16; s. 20, 24

Nazwa serii i numer tomu w obrebie serii
e nazwa serii moze by¢ podana w opisie tylko wtedy, gdy zostata przejeta z opisywanego dokumentu

e nie dopuszcza sie tworzenia nazwy serii przez opisujgcego, nawet jesli jest ona powszechnie
uzywana

e w przypadku opisywanej pojedynczej czesci wydawnictwa zbiorowego, majacej indywidualny tytut,
jako nazwe serii nalezy traktowac nazwe catego wydawnictwa

e nazwe serii i numer tomu w obrebie serii zaleca sie ujmowac¢ w nawiasy okragte

ISBN i ISSN

Miedzynarodowy znormalizowany numer ksigzki (ISBN) i miedzynarodowy znormalizowany numer
wydawnictw ciggtych (ISSN) nalezy przytaczaé¢ w formie podanej w opisywanym dokumencie,

z zachowaniem kresek lub spacji wystepujacych w numerach oraz poprzedzajgcych numery akroniméw

Dokumenty elektroniczne:
Nazwa autora
osoba (autor indywidualny)
ciato zbiorowe (autor korporatywny)

Tytut i dodatki do tytutu
Typ nosnika
e typ nosnika elektronicznego nalezy podawaé w nawiasach kwadratowych po tytule

e zaleca sie stosowanie nastepujacych okreslen lub ich odpowiednikow:
[online]
[CD-ROM]
[dyskietka]

e okreslajac typ nosnika, mozna sprecyzowad typ publikacji (np. wydawnictwo zwarte, wydawnictwo
ciggte, baza danych, program komputerowy)
[baza danych online]
[wydawnictwo ciggte online]
[program komputerowy na dyskietce]
[poczta elektroniczna]

Odpowiedzialno$¢ drugorzedna
Oznaczenie wydania
e kolejnos¢ wydania nalezy podawac cyframi arabskimi

e dopuszcza sie przejmowanie oznaczenia pierwszego wydania, jezeli to oznaczenie wystepuje w
zrédle
e okredlenia oznaczenia wydania:
wydanie
wersja
aktualizacja
albo
wydanie przejrzane
kolejna aktualizacja (np. trzecia aktualizacja)
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e jezeli w dokumencie elektronicznym wystepuje wiecej niz jedno oznaczenie wydania, nalezy
podawac zaréwno oznaczenie wydania, jak i np. wersji w kolejnosci podanej w zrédle,
np.: wyd. 5, wersja 3.5

Miejsce wydania

e w dokumentach elektronicznych dostepnych wytgcznie poprzez sie¢ dopuszcza sie pomijanie
miejsca wydania, jezeli tego elementu nie mozna ustali¢ na podstawie innych informacji zawartych
w zrédle; w takich przypadkach nalezy jednak podawad lokalizacje dokumentu w sieci
np.: Dostepny w Internecie ....
Dostepny w World Wide Web ....

Nazwa wydawcy
Daty (wydania, aktualizacji/nowelizacji, dostepu)

e rok nalezy podawac cyframi arabskimi, niezaleznie od tego, jak zostat podany w opisywanym
dokumencie elektronicznym

e daty mogg obejmowac dzien, miesiac, rok i czas dnia
np.: 12 stycznia 2001; 14:04:28 EST
1997-01-01

Data wydania
e date wydania nalezy zapisywac tak jak podano w zrddle, ale rok zawsze cyframi arabskimi

e daty, ktdre sg znane, lecz nie wystepujg w dokumencie ani w dokumentacji towarzyszacej zaleca sie
podawacé w nawiasach kwadratowych

e jezeli dokument elektroniczny ukazywat sie przez pewien okres i jego ukazywanie sie jest
zakonczone (baza danych, do ktérej juz nie dodaje sie rekordéw, wydawnictwo ciggte typu online,
ktére przestato sie ukazywac), zaleca sie podawanie dat poczgtkowej i koricowej; jezeli daty
poczatkowa lub koricowa nie wystepujg na pierwszych ekranach lub w dokumentac;ji, zaleca sie
podawanie dat najwczesniejszej i najpdzniejszej pozycji w dokumencie, jezeli te daty sg znane
np.: styczen 2000-grudzien 2001

e jezeli dokument elektroniczny ukazuje sie przez pewien okres i jego ukazywanie sie nie jest
zakonczone (baza danych, ktdra jest aktualizowana, biezgco ukazujace sie wydawnictwo ciggte),
nalezy poda¢ date poczatkowa uzupetniong facznikiem i jedng spacja; jezeli poczatkowa data nie
wystepuje na pierwszych ekranach ani w dokumentacji, zaleca sie podawanie daty najwczesniejszej
pozycji w dokumencie, jezeli ta data jest znana
np.: luty 2001-.

e jezeli daty wydania nie mozna okresli¢ na podstawie zrédta nalezy w jej miejsce wpisac date
copyright

e jezeli brak daty copyright i nie ma zadnych innych wiarygodnych wskazan dotyczgcych wydania
dokumentu elektronicznego nalezy podaé wyrazenie [data nieznana]

e dokumenty dostepne online, ktére ukazujg sie przez wiecej niz jeden rok (catos$¢ bazy danych,
biuletyn elektroniczny), dopuszcza sie pomijanie elementu data wydania, jezeli daty wydania nie
mozna okresli¢ na podstawie zrédta; w takich przypadkach nalezy podawa¢ date dostepu ujeta
w nawiasy kwadratowe
np.: [dostep: 3 stycznia 2001]

[dostep: 2001-01-03]

Data aktualizacji/nowelizacji

e dokumenty elektroniczne mogg by¢ aktualizowane lub nowelizowane pomiedzy wydaniami lub
wersjami
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dokument mozna aktualizowa¢ w celu poprawienia btedéw lub w innym celu zwigzanym
z eksploatacjg nawet, jesli zostat juz zamkniety i nie dodaje sie nowych rekordéw

nalezy po dacie publikacji podawac date aktualizacji lub nowelizacji stosujgc wyrazenia podane
w zrédle

np.: aktualizowany w styczniu 1997

lub

znowelizowany 1 marca 1997

Data dostepu

dokumenty podlegajgce zmianom (np. dokumenty online) w razie braku wiarygodnych dat w zrddle
lub dokumentacji, nalezy podawad date, kiedy dokument byt rzeczywiscie przegladany, ujmujac ja
w nawiasy kwadratowe

date dostepu nalezy poprzedzi¢ wyrazeniem dostep:
np.: [dostep: 5 marca 2001]
[dostep: 2001-03-05]

Data i oznaczenie cze$ci wydawnictwa ciggtego

Seria

Uwagi

Opis fizyczny dokumentu elektronicznego

zaleca sie podawanie informacji opisujgcej format dokumentu lub liczbe i typ jednostek fizycznych
zwigzanych z dokumentem
np. : 1 dysk optyczny (CD-ROM; 12 cm)

Materiat towarzyszqcy

mozna podawac informacje o zatgczonych podrecznikach, kasetach dzwiekowych

nalezy informacje te poprzedzi¢ wyrazeniem Materiat towarzyszacy: np.: Materiat towarzyszacy:
Historia polskiego mianownictwa

Wymagania systemowe

zaleca sie podawanie informacji dotyczacych specyficznej marki i modelu komputera, na ktérym
dokument ma by¢ uruchomiony

zaleca sie podanie wielko$ci wymaganej pamieci

zaleca sie podanie nazwy i wersji systemu operacyjnego

zaleca sie podanie wymagan dotyczgcych oprogramowania

zaleca sie podanie rodzaju i cech wymaganych badz zalecanych urzadzen peryferyjnych

zaleca sie stosowanie sformutowan przejetych z dokumentu elektronicznego lub dokumentacji
towarzyszacej

zaleca sie poprzedzanie informacji o wymaganiach systemowych wyrazeniem Wymagania
systemowe: IBM PC; Windows 95 lub nowsze; przegladarka Internet Explorer 4.0; karta graficzna;
czytnik CD-ROM.

Czestotliwos¢ publikacji

zaleca sie podawanie czestotliwosci aktualizacji
np.:

aktualizacja tygodniowa

aktualizacja roczna

ciggle aktualizowany
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ISBN i ISSN

Podobienstwa i réznice pomiedzy dokumentami drukowanymi a dokumentami elektronicznymi:

Dokument elektroniczny

e moze przypominac publikacje drukowang (wydawnictwo zwarte, wydawnictwo ciggte, artykut lub
rozdziat)

e cechy fizyczne witasciwe publikacjom drukowanym nie zawsze wystepujg w publikacjach
elektronicznych (istnienie tomdw, zeszytéw i stronic jest konieczne w postaciach drukowanych, lecz

nie elektronicznych)

e zrédtem danych jest ekran, dokumentacja towarzyszaca, opakowanie

e ma swojg specyficzng postac:

program komputerowy

baza danych

pliki

rekordy istniejgce w formie czytelnej dla komputera:
dostepne w trybie online
na ptycie CD-ROM
dyskietce
innym elektronicznym nosniku informacji

e powstaty nowe rodzaje dokumentdw, ktére nie majg odpowiednikéw drukowanych: grupy i listy
dyskusyjne

bazy danych
strony WWW

i Rozporzqgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 maja 2002 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. Nr 82, poz. 744).



